Das sind wir

Wir sind ein inhabergefiihrter, mittelstindischer Personaldienstleister mit mehr als 20 Jahren Markterfahrung. Uber unser
bundesweites Kundennetzwerk und unsere langjéhrigen Kontakte zu regionalen Unternehmen bieten wir Thnen
hervorragende Karrierechancen und berufliche Perspektiven im Rahmen der direkten Personalvermitthung oder der
Arbeitnehmeriiberlassung. Von kununu mehrfach als ,,Top Company* ausgezeichnet, stehen wir fiir eine zuverléssige,
faire und langfristige Zusammenarbeit auf Augenhohe. Wir bringen Sie mit den besten Arbeitgebern zusammen und

finden gemeinsam mit Thnen Thren ,,Perfect Match®.

© standort: Berlin Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel

direkte Zuarbeit fur die Geschéaftsleitung und deren Assistenz an 2 Tagen / Woche
Empfang und Betreuung von Besuchern und Lieferanten

Annahme und Weiterleitung von Telefonaten und Nachrichten

Bearbeitung der ein- und ausgehenden Post

Bliromaterialbestellung

vorbereitende Buchhaltung / Visaabrechnungen

Pflege von Personallisten

kaufmannische Qualifikation erworben durch Berufserfahrung im Sekretariat, Empfang, Front Office o.&.
sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

sicherer Umgang in den géngigen MS-Office-Anwendungen

umsichtig & serios agierender Teamplayer mit selbststandig-strukturierter Arbeitsweise und freundlich-
diskretem Auftreten

e Einsatz im Rahmen der Arbeitnehmeriiberlassung mit dem Ziel der langfristigen Ubernahme in die
Festanstellung

Mitarbeit in einem langjahrig am Markt bestehendes Familienunternehmen mit kurzen Entscheidungswegen
2 Tage / Woche von 09:00 - 17:30 Uhr mit flexibler Planung (Absprache wochentlich im Voraus)

keine Wochenend- und Feiertagsarbeit

individuelle Verglitung gemaR GVP/iGZ-Tarifvertrag je nach Berufserfahrung und Qualifikation

modern eingerichteter Arbeitsplatz am zentralen Firmenstandort

sehr gute Anbindung an den OPNV
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